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1. Introduccién

Microsoft PowerPoint es un programa que permite la creacion y modificacion de
presentaciones 0 exposiciones para sesiones con diapositivas. Las presentaciones
disefiadas con este programa pueden convertirse en diapositivas o transparencias
reproducibles en un proyector tradicional o pueden ser visionadas en un ordenador y
proyectadas a través de un cafidn de luz o proyector LCD.

Este tutorial explica las posibilidades fundamentales que ofrece Microsoft PowerPoint a
la hora de crear presentaciones.
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2. Apariencia y herramientas de PowerPoint

En la siguiente figura se muestra la pantalla principal del programa.
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2.1. La barra de menus

Presenta el titulo de cada menl que se puede desplegar para elegir las distintas opciones
que ofrece cada uno. Utilizando el menu se puede acceder a todas las herramientas del
programa.

PowerPoint consta de los siguientes menus:

Archivo: contiene las funciones relacionadas con el tratamiento de los
documentos. Mediante este menu podemos abrir un documento, cerrarlo,
guardarlo, imprimirlo, acceder a los ultimos documentos que hemos utilizado,
etc.

Edicidn: a través de este menu se accede a aquellas funciones del programa que
permiten editar un documento, tales como cortar, copiar o pegar un elemento,
deshacer o repetir nuestra Gltima accion sobre el documento, buscar, reemplazar o
seleccionar elementos dentro del documento, etc.

Ver: mediante este menu podemos elegir como visualizar nuestro documento (a
pantalla completa, en modo normal, en modo clasificador de diapositivas, las
paginas de notas, el zoom aplicado, etc.) y los distintos mends y barras que
aparecen en el programa.

Insertar: permite insertar elementos en el documento (diapositivas, texto,
imagenes, graficos, multimedia, diagramas, comentarios, etc.).

Formato: mediante este menu podemos cambiar la apariencia de cualquier
elemento insertado en el documento. Por ejemplo, podemos seleccionar la fuente,
el tamafio, el color y el estilo de un texto, cambiar el estilo y disefio de la
diapositiva, modificar el disefio de un dibujo, figura, grafico, etc.

Herramientas: este menl contiene funciones auxiliares del programa tales
como la correccion ortogréfica, la seleccion del idioma, la configuracion del
propio programa, la utilizacion de macros, etc.

Ventana: este mend nos permite navegar por las distintas ventanas del programa
que estan abiertas, abrir otra ventana u organizarlas.

?: es el menu de ayuda. Permite acceder a la ayuda del programa, mostrar el
ayudante, mostrar informacion sobre el programa, etc.
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2.2. La barra de herramientas estandar

Esta barra permite acceder de forma comoda a las herramientas que se utilizan con méas
frecuencia. Colocando el ratén sobre cada uno de los botones, aparece un pequefio texto
que indica su funcion.

Nuevo  Guardar Vistd  cortar  pegar  Deshacer Insertar  Tablas y Expandir Mostrar 5.0

docuTento docynento Bjcar prel’i}ninar J i l gré{co bories i rejl'lla l
=)

DEden SR Y W O B Ag il e @,

N/ R N N EES N Y S WU

Insertar  Insertar Mostrar Color o escala

Abrir  Enviar por Imorimi . ; ; tilo Rehacer
documento  email mprimir Ortografia Copiar Copiar estilo tabla hipervinculo formato  de grises Ayuda
2.3. Labarra de herramientas de formato
Incluye las herramientas mas comunes para dar formato al texto de las presentaciones.
Fuente Tamafio Negrita Cursiva Subrayado Sombra Numeracion Vifietas Reducir/aumentar sangria Estilo diapositiva
Arial 15 - H XK 8 8 E == A & i » | [ Estiln “Z1Nueva diapositiva... _

Alinear izq. Centrar Alinear dcha. Aumentar/disminuir fuente Color fuente Insertar nueva diapositiva

2.4. La barra de herramientas de dibujo
Contiene las herramientas mas habituales para elaborar dibujos en las presentaciones.

Opciones dibujo Crear forma automatica Flecha Elipse Wordart Insertar imagen predisefiada Color figura Color texto Estilo guién Estilo sombra

NN N N T
C

Dibujo = 3 | Autoformas= ™. " [ ] 4l 2 3

Seleccionar objeto Linea Rectangulo Cuadro de texto Diagrama/organigrama Insertar imagen Color linea Estilo linea Estilo sombra Estilo 3D

2.5. La barra de estado

Es la que aparece en la parte inferior de la pantalla e indica qué diapositiva esta
seleccionada en cada momento y permite acceder tanto a su disefio como al idioma en que
se esta escribiendo.

2.6. El area de trabajo de la diapositiva

Es el espacio del que dispone la diapositiva o transparencia para disefiar el trabajo que se
quiere presentar.
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2.7. Listado de diapositivas

Muestra la lista de diapositivas del documento actual. El listado se puede presentar en dos
formatos:

Diapositivas muestra una lista con las diapositivas de la presentacién en
pequefio.

Esquema: Muestra el titulo y el texto principal de cada una de las diapositivas

2.8. Panel de tareas comunes

Esta barra aparece tras pulsar en el menu Ver y seleccionando Panel de Tareas. La
utilidad de esta barra es la accesibilidad a alguna de las funciones mas comunes en la
creacion de presentaciones como son abrir o crear una presentacion, acceder al
portapapeles, modificar el estilo y el disefio de la diapositiva, etc.

2.9. Notas de la diapositiva

Es un campo que permite introducir notas para la diapositiva actual. Sirve para crear en
ella las anotaciones que el orador utilizard en su presentacion, sirviéndole de referencia
mientras se proyectan las transparencias o diapositivas. Es una informacion que el publico
no vera.

2.10. Vistas

Existen tres modos distintos de visualizacion en PowerPoint. Ademas de proporcionar
perspectivas de trabajo diferentes, ofrecen distintas posibilidades.

[E Vista normal: Se ve una sola transparencia a la vez. Es la presentacion que
aparece por defecto al comenzar la aplicacion. De esta forma se puede: escribir
texto, cambiar el disefio de la diapositiva, afiadir imagenes, formas geométricas
y demas elementos graficos creados en otras aplicaciones.

oo | Vista clasificador de diapositivas: Permite ver todas las diapositivas en

=2 miniatura con texto y graficos. Es ideal para ordenarlas; seleccionar e indicar
aquellas que no se quiere que se vean en la presentacion; y para observar los
tiempos asignados a cada transparencia en su presentacion automatica.

1:?:" Vista Presentacion: Permite la visualizacion de la secuencia de diapositivas en
pantalla completa, apreciando las animaciones asignadas. La presentacion sera
automatica o manual, segin se configure previamente. Se sale de éste modo
pulsando la tecla esc. Pulsando enter, con la flecha derecha, 0
haciendo clic con el ratén en cualquier punto, se pasa a la siguiente diapositiva,
mientras que con la tecla de la flecha izquierda, se vuelve a la anterior.
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3. Conceptos basicos en PowerPoint

3.1. La diapositiva

Una presentacion consiste en un conjunto de diapositivas ordenadas. En los siguientes
apartados conoceremos coOmo trabajar con las diapositivas.

3.1.1. Creacion de una diapositiva

Para crear una diapositiva nueva hay que ir al ment Insertar y seleccionar la opcion
Nueva Diapositiva, 0 hacerlo a través del botdn que a tal efecto aparece en la barra
de estado. Tras insertar una nueva diapositiva, se debe seleccionar en el Panel de

tareas comunes el disefio que mas se ajuste al tipo de diapositiva con la que se va a
trabajar.

3.1.2. Copiado de una diapositiva

Para duplicar una diapositiva hay que situarse en el Clasificador de
diapositivas. Una vez alli, se selecciona haciendo un clic, la diapositiva que se quiera
duplicar y se va al ment Edicion y se selecciona Duplicar. Un duplicado de la
diapositiva aparecerd a continuacion de la original. Esa misma funcién se obtiene
seleccionando directamente el objeto y luego yendo al meni de Edicién vy
seleccionando, primero Copiar y después Pegar. Para colocarla donde se quiera
insertar, se selecciona con el raton y se arrastra hasta el lugar ideado.

Una tercera manera de copiar una diapositiva consiste en seleccionar la diapositiva
deseada con el raton en el Clasificador de diapositivas y pulsar el boton
derecho del ratén. Aparecera un ment como el siguiente en el que podremos realizar una
serie de acciones con las diapositivas Cortar, Copiar, Pegar, Insertar una
nueva diapositiva, Borrar la diapositiva seleccionada, etc.

(il =

Corkar

Copiar

Peqar

[ 6B |0 =<

Muewa diapositiva. ..
Elirinar diapositiva

@" Estilo de la diapositiva. ..
[Z] Disefio de la diapositiva...

Fonda... .

[z4 Transicidn de diapositiva, ..

=] ©culkar dispositiva

>

Men en el Clasificador de Diapositivas
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3.1.3. Eliminacién de una diapositiva

Para borrar una diapositiva se utilizara la opcion Eliminar Diapositiva que esta
en el ment Edicidn. Otras opciones consisten en seleccionar la diapositiva en el
Clasificador de diapositivas, pulsar el boton derecho del ratén y elegir la
opcion Eliminar Diapositiva 0, simplemente, pulsar la tecla de Supr tras la
seleccion de la diapositiva.

3.1.4. Formato de la diapositiva

Antes de comenzar a trabajar, hay que tener en cuenta cual va a ser el destino que se va a
dar a las diapositivas que se creen: si se van a filmar convirtiéndolas en diapositivas
fisicas, se les ha de dar unas dimensiones, mientras que si el objetivo es una presentacion
en pantalla, éstas serén otras. Para definir las dimensiones de las diapositivas se ira al
menu Archivo]Configurar pagina

Configurar pagina |
Tamario de dispositivas para: [~ Crientacion Aceptar I

—Diapositivas
Cancelar
™ Yertical 4|

—Mokas, documentos v esquema —

% yerkical
Mumerar las diapositivas desde: " Hotizantal

=

" Harizantal

- Tamafio de diapositivas para: determina el tamafio. Si se van a filmar las
diapositivas seleccionara un tamafio de 35 mm. Si van a crear transparencias
elegird un tamafio A4 o carta. Por Gltimo, si se va a hacer una presentacion en
pantalla habra que elegir la opcién Presentacién en pantalla.

- Numerar las diapositivas desde: Indica desde qué numero se quiere
numerar las presentaciones.

- Orientacién: Indica la orientacion, horizontal o vertical, de las diapositivas.

3.1.5. Disefio de la diapositiva

Al insertar una nueva diapositiva serd necesario especificar su disefio, es decir, el tipo de
elementos que contendra la diapositiva y cémo se dispondran dichos elementos sobre la
misma.

El menld de Disefio de la diapositiva aparecerd en el Panel de Tareas
Comunes siempre que insertemos una nueva diapositiva. También es posible acceder al
menu seleccionando el menl Formato|Disefio de la diapositiva 0 bien
desplegando el menu del Panel de tareas comunes (pinchando la flecha triangular
en la parte superior del panel) y seleccionando Disefio de la diapositiva.
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4 Nuevapresentacion [¥| x

v | MNueva presentacion
Portapapeles
Buscar
Insertar imagen predisefiada
Disefio de la diapasitiva
Estilo de la diapositiva - Plankilas de disefio 1
Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colares
Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacian ido
Personalizar animacion

g Transicion de diapositiva -

(L 2= L S R == s =

Muevo a partir de una plantilla
Borde, pak
Acuarela, pok

b ] Plantillas generales. ..
__!'EI Plantillas de mis sitios Web. ..

(%] ] Plantillas de Microsaft, com

Menu del Panel de Tareas Comunes

Una vez que se ha seleccionado la opcion de Disefio de diapositivas, los disefios
existentes se muestran en el Panel de Tareas Comunes:

4 1 Disefio de la diapositiv * X  EXisten varios tipos de disefios de diapositivas en

Aplicar disefio de diapositiva: cuanto a los elementos que contienen:

Disenos de texto [+ - Solo texto
— - Solo objetos (imagenes, gréficos, tablas,
— diagramas, organigramas, multimedia).
- Textoy objetos
También es posible elegir la disposicién de los
e Pt | elementos:
B - Enuna columna
Disefios de objetos - Endos columnas
- Endos filas
s
(LTI )
Los disefios existentes facilitan la estructuracion de
las diapositivas. No obstante, es posible crear
= ‘g\ B2 (B2 diapositivas con un disefio personalizado a partir de
bl =3 L6 [[ELER la diapositiva en blanco.
el | | W e
am-Hw =1 = =llam.™
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3.1.6. Estilo de la diapositiva
Plantillas de disefio

Una forma répida de dar un aspecto profesional a una transparencia es utilizar las
plantillas de disefio. Las plantillas de disefio tienen definido el fondo, el formato del texto
y una determinada combinacion de colores.

Para acceder a las plantillas de disefio, seleccionamos Formato|Estilo de la
diapositiva en el mend superior o pulsamos sobre la opcion de Estilo de la
diapositiva — Plantillas de diseiio situada en el mend del panel de tareas
comunes.

En el panel de tareas comunes aparecerd el conjunto de plantillas de disefio de
PowerPoint.

Existen numerosas plantillas de disefio con distintas

4 Estilo de la diapositiva * X L . .
combinaciones de colores, motivos, tipos de letra,

Plartillas de disefio disposicion de texto, etc. También existe la plantilla
[z=; Combinaciones de colores de la diapositiva en blanco.

[t Combinaciones de animacian ) L . i o
La plantilla de disefio a utilizar dependera del objetivo
Aplicar una plantilla de disenio: de nuestra presentaci(’)n.

Disponible para utilizar L Si

la presentacion va a ser por medio de
transparencias impresas, entonces es recomendable
utilizar una plantilla con fondo blanco ya que las
plantillas con fondos de colores presentan los
siguientes problemas:

- Sinuestra impresora es de inyeccién de tinta,
se gastard demasiada tinta en la impresion

- Si nuestra impresora es laser a color, los
colores se imprimiran opacos por lo que no se
apreciaran al situar la transparencia sobre el
proyector, esto es, la transparencia se vera
toda negra.

A la hora de imprimir las diapositivas en papel
también es recomendable que el fondo sea blanco
para evitar un gasto innecesario de tinta.

Para aplicar una de las plantillas de disefio a nuestra
presentacion basta con pulsar sobre ella con el botdn
izquierdo del raton. Por defecto, la plantilla se
aplicara a toda la presentacion.

Si por el contrario deseamos aplicar la plantilla a un
subconjunto de diapositivas de la presentacion,
entonces debemos situarnos sobre la plantilla
seleccionada y pulsar el botén derecho del raton.

Aparecerd un menu con las siguientes opciones:
- Aplicar a todas las diapositivas.
- Aplicar a las diapositivas seleccionadas.
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De esta forma podremos aplicar varias plantillas de disefio a una misma presentacion, por
ejemplo.

Tras seleccionar una plantilla de disefio, ésta se aplica a nuestra presentacion:

- Haga clic para agregar titulo

Combinacion de colores

Ademés de la plantilla, PowerPoint permite seleccionar la combinacion de colores
presente en la misma.

% + Estilo de la diapositiva ¥ x Para ello, debemos seleccionar Estilo de la
Plantilas de dissfio diapositiva — Combinaciones de colores
Combinaciones de colares en el mend del panel de tareas comunes.

(&% Combinaciones de animacidn Aparecera en el panel de tareas comunes un conjunto
de combinaciones de colores aplicables a la plantilla
actual. Si pulsamos sobre uno de ellos con el boton
Titula Titulo izquierdo del raton, dicha combinacion de colores se

= Yifieta = Yifieta

aplicara por defecto a toda la presentacion.
S| | —hlll

Si, por el contrario, deseamos aplicar la combinacion

Aplicar combinacion de colores:

Titdlo de colores solo a un subconjunto de diapositivas de
= Vifieta nuestra presentacion, deberemos pulsar sobre la
=yl plantilla seleccionada con el boton derecho del raton.

Aparecerd un menu con las siguientes opciones:
- Aplicar a todas las diapositivas
- Aplicar a las diapositivas seleccionadas
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El resultado de aplicar una nueva combinacion de colores al ejemplo anterior es el
siguiente:

i___.___Haga clic para agregar titulo
L

- Haga clic para agregar texto

Ademas, es posible crear nuestras propias combinaciones de colores si seleccionamos
Editar combinaciones de colores.. Esta opcion aparece en el fondo del panel de
tareas comunes bajo la opcion de Combinaciones de colores. Si seleccionamos esta
opcion aparecerd una ventana donde podremos seleccionar colores y guardar nuestra
propia combinacion.

Las combinaciones de colores no solo afectan al fondo de la diapositiva y al color del
texto sino también a los gréaficos o dibujos que podamos crear.

La utilizaciéon de una buena combinacion de colores es clave a la hora de realizar una
buena presentacion. Si no somos unos expertos en el manejo del color es preferible
utilizar los colores por defecto.
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3.2. Elementos de una diapositiva

En los siguientes apartados se explicaran los distintos elementos que pueden formar parte
de una diapositiva. Se partird de la diapositiva en blanco para aprender a manejar cada
uno de los distintos objetos.

3.2.1. Texto

Insertar un cuadro de texto

Para afiadir texto utilizamos el menu Insertar que se encuentra en la barra superior y
seleccionamos en el ment Cuadro de Texto. También podemos pulsar el boton
correspondiente al Cuadro de texto situado en la Barra de herramientas de
dibujo.

* | Inserkar Eormato Herramientas Presen
5] Muewva diaposikiva,,.  Chrl+I

¥
Mimero de diapositiva -
Fecha ' hora. ..
Imagen k

5| Cuadro de texto

Peliculas v sonidos r

Situamos el puntero del raton en el punto donde queremos comenzar el texto y pulsamos
el botén izquierdo del ratén, entrando asi en modo edicién®.

g

B

Ahora sélo tenemos que introducir el texto deseado.

9’//////////////////////////ﬂf’/////////////////////////@

. . T
0 Soy un genio de la informatica o
6’/////////////////////////zEV//////////////////////////ﬁ

Eliminar un cuadro de texto

Para eliminar un cuadro de texto, situamos el raton sobre el borde del cuadro y hacemos
clic en él para seleccionar el cuadro®. Una vez que el cuadro esté seleccionado, pulsamos
la tecla Supr o vamos al menu Edicién y seleccionamos Borrar.

! Un cuadro de texto esta en modo edicion cuando sus bordes son rayados.

2 Un cuadro de texto est4 en modo seleccion si sus bordes son punteados.
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Cualquier otro elemento de una diapositiva se elimina de forma analoga:
1. Se selecciona el elemento haciendo clic sobre él con el puntero.

2. Se pulsa la tecla Supr o se accede a Edicién]Borrar.

Copiar un cuadro de texto

Para copiar un cuadro de texto, al igual que cualquier otro elemento que se inserte en una
diapositiva, se deben seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el elemento haciendo clic sobre él con el puntero.
1. Copiar el elemento.
2. Pegar el elemento en una nueva ubicacion.

Las acciones Copiar y Pegar se encuentran en:

- El' ment Edicidn de la barra superior

- LaBarra de herramientas estandar.

- ElIMena del elemento, que aparece al estar el elemento seleccionado y pulsar
el botén derecho del raton.

L

2 S0y Ungenio de.

Corkar

Copiar

Peqgar

Guardar como imagen. ..

Modificar Texko

A Fuente...

*—  Mumeracidn v vifietas, .,

Agrupar k
Qrdenar »
Yalores predeterminados de autoforma

Personalizar animacian, ..

2a

Configuracion de la accidn, ..

&zf Formato de cuadro de texto...

% Hiperyinculo...

Menu del elemento

Rotar un cuadro de texto

Para rotar un cuadro de texto, al igual que cualquier otro elemento en una diapositiva, es
necesario realizar las siguientes acciones:

1. Seleccionar el elemento a rotar
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2. Pulsar con el boton izquierdo del raton sobre el punto verde situado encima del
elemento

3. Manteniendo el boton izquierdo pulsado, mover el raton hasta alcanzar el &ngulo
de giro deseado.

Mover un cuadro de texto

Frecuentemente para construir la composicién de una diapositiva deseamos mover los
elementos que hemos insertado.

Para mover un cuadro de texto:
1. Situamos el cursor sobre el borde del cuadro de texto

2oy un ge%io de la informatica

2. Cuando aparezca la crucecita pulsar el botén izquierdo del ratén y manteniéndolo
pulsado nos movemos a la nueva posicion.

[ Soy un genio de la informatica
E

Modificar el tamafio de un cuadro de texto

Para modificar el tamafio de un cuadro de texto debemos pulsar con el botdn izquierdo
del ratén uno de los cuadraditos que aparecen en el borde del cuadro de texto vy,
manteniendo el ratén pulsado, estirar o encoger el cuadro.

+230y un genio de la informatica
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Formato

Manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton nos desplazamos por el texto para
seleccionarlo.

E“////////////////////////////////////////.DV//////////////////////////////////////x@
Sovun genio de la informéatica gﬁ,
Iﬂ?"/’/.//.//.//.//.//.//.//X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/ﬂ// e |

En el menu Formato|Fuente de la barra superior podemos seleccionar el tipo de letra,
el tamafio y los efectos de la fuente.

Formako Herramientas Presentacion Ventana 7
Al

U= . ra
1= MNumeracion ¥ vinetas. ..

e B [ .-

Aparece un cuadro en el que podemos seleccionar:
- Eltipo de letra o fuente
- El tipo de letra (normal, negrita, cursiva, ...)
- Eltamafio de letra
- El efecto (subrayado, sombra, relieve, ...)

- Elcolor
Fuente |
Euente: Estilo de Fuente: Tamafio: Aceptar |
I'u'erdana INegrita |32 !
Cancelar

T Symbal ;l ;I _ 1

T Tahoma : :

T Tirmes Mew Roman Cursiva — Viska presia |

T Trebuchet M3 = Meqgrita Cursiva

-

Efectos Colar:
[~ subrayado [ Superindice |
¥ Sombra Cesplazamiento: IIZI E %o

[ Relieve [™ subindice [ Predeterminado para objetos nuevas

Fuente TrueType.
Se usard eska misma fuente en la impresora v en la pantalla,

El resultado de aplicar el formato especificado en el cuadro anterior sobre el texto de
ejemplo es el siguiente:
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9”///////////////////////////////////////ﬂ”//////////////////////////////////////x@

7 : 7

gSoy un genio de la é
: .

informatica ,2

é’///////////////////////////////////////ﬂ///////////////////////////////////////

Normalmente se define el formato del texto antes de empezar a escribir, es decir,
tras insertar un cuadro de texto se define el formato.

g’fg Formako Herramientas Presentacion Ventana 7
7 A

= . ra
1= MNumeracion ¥ vinetas. ..

e B [ .-

El formato del texto estd también accesible de forma sencilla desde la Barra de formato

J|TimesNewRDman -4 | H & 5 38 HEE

Alineacién del texto

Para alinear el texto podemos hacerlo desde Formato|Alineacion en el menu superior. En
el subment de alineacion podremos elegir entre alinear a la izquierda, alinear a la
derecha, centrar o justificar el texto.

Eormato  Hetramientas Presenkacion Wentana 2
- A Fuente...

l| - — . ra
r= [HUrErasEEn v inELas,

Lilidn
LLL

g

A

glineacian =il Alinzar a la izquierda NI:Ztr'I+IZ:Z_I

Irterlineada, .., = Centrar krl+0
Cambiar mayisculas v minisculas, . = alinear aladerecha 4D
Reemplazar fuentes. . = Justificar

El mismo resultado se puede obtener desde la barra de formato

igntas Presentacion ‘entana ?

R
AL

LLL
AL

>
L

,24-HX§EHE;

Esquemas con nimeros o puntos

Una vez que hemos insertado un cuadro de texto en transparencia es facil y suele ser (til
utilizar un esquema numérico o de puntos para ordenar los conceptos que se van a
exponer en la presentacion.

Tras insertar el cuadro de texto y situarnos dentro del cuadro de texto, pulsamos en la
barra de formato Numeracion.
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Presentacion Yentana 2

-lwmrks 8=

rumer acion

Aparecerd un "1" para el primer elemento que vayamos a escribir. Tras cada Enter,
aparecera el siguiente namero de la numeracion.

1. Barcos grandes
2. Medianos

3. Pequefios

4. Diminutos

El esquema también puede estar formado por puntos. Para ello debemos utilizar el
comando Vifietas.

; Presentacion “Weptana

- N ks &=

G »

A

HHB
mmm

YWifietas

También se puede seleccionar numeracion o vifietas en FormatoNumeracion y
vifietas. De esta forma, aparecerd un menu donde podremos escoger entre
diversos estilos de numeracion y vifietas.

-
oY T T "
Humeraciin y vifietas ? |

Con vinietas l Con ndmeros I
 — |:| | |
MNinguno e o -
- |:| n
0 | + 1R v
e i — P
o— fo—l »—— | v
[ b
i N | . I
— W ] — —
Tamafio; (100 -3 % de texto
Colar; I- vl Personalizar, .. |
Restahlecer Arcepkar | Cancelar |
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3.2.2. Dibujos

La barra de herramientas de dibujo permite dibujar e insertar figuras
geométricas. Es especialmente Gtil para todo tipo de graficos, esquemas y organigramas

‘Digujuvmg|ngtufnrm65v S D_D4|§||ﬁ*£v£vff = B @,

Normalmente puede ver la barra de Dibujo en la parte inferior de la pantalla. Si no
aparece simplemente seleccione en el men( superior Ver|Barra de
herramientas|Dibujo.

Insertar Autoforma

Las Autoformas incluyen varias categorias de formas: lineas, conectores, formas
bésicas, elementos de diagramas de flujo, cintas y estrellas, asi como Ilamadas. Si
pulsamos en el botdn se despliega el siguiente menu con los tipos de formas disponibles:

g\a Lineas

E Conectores

E}‘ Formas basicas
% Flechas de blogue
EE. Diagrama de flujo
%3 Cinktas v estrellas
%ﬁ Llamadas J

| -
Te| Botones de accidn »

- v v v w

-

ﬁ Mas aukaformas. .. L
| autoformas h\ o ]

% 4

Si queremos insertar, por ejemplo, un rectangulo, debemos situarnos sobre Formas
Basicas Y, una vez aparezca este menu, debemos seleccionar la forma correspondiente a
un rectangulo:

§\‘3 Lineas 3 Q%/q ? N

:ET Conectores L
@ Formas basi

% Flechas de blogue  »

3:. Diagrama de Flujo  * @ L

O

¥ I (1
||P.gtu:uFu:urmas* o [ N [:] {} C
s T i 71

A continuacion debemos pulsar en la diapositiva y aparecera un rectangulo en ella.

PowerPoint XP Pedro Maroto Paillole 21



Podemos aumentar o disminuir el cuadro simplemente pinchando en los cuadraditos
situados en los bordes y desplazando el ratén sin dejar de pulsar el botdn izquierdo del
raton. Cuando tenga el tamafio deseado soltamos el botdn.

El procedimiento para insertar cualquier otro dibujo es igual. Simplemente debemos
pulsar en la forma deseada en el menu de Autoformas y después pinchar en la diapositiva.
Por ejemplo, si queremos insertar una flecha, en primer lugar, seleccionamos el tipo de
flecha deseada en el mend

I
e .
T LiNEEs F E:> <3:| ﬁ:‘ @7
:‘iT Coneckares k {::3 S A
E? Formas basicas ~ # Flecha derecha

% Flechas de bloque » |
T Diagrama de flujo » & & wal
i = [ 5

|ﬂ.utu:uﬁ:urmas* [ Bﬁjlﬁ g ]

Y después, pulsamos en la diapositiva.

—

Ademas, directamente, desde la barra de herramientas de dibujo se pueden insertar lineas,
flechas, rectangulos y circulos:

c, | Autofarmas = ™. _JD D . 4 .

Ciapositiva 1 de 1 Sl i
= Flecha| :

Podemos establecer el tamafio de las figuras a la hora de crearlas marcando con el botén
izquierdo del ratén donde queremos que comience y moviéndonos sin dejar de pulsar el
boton izquierdo del ratén hasta donde queremos que llegue.

Insertar texto en una figura

Para agregar texto a una figura debemos situarnos encima de la figura y pulsar el boton
derecho del raton. Aparecera el siguiente mend, donde debemos seleccionar la opcidn
Agregar texto:
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c',"o Cortar
Copiar

E Eegar:

Agrupar

Ahora ya podemos escribir dentro de la figura:

En la barra de dibujo podemos cambiar el color de relleno de la figura, el color del borde
de la figura y el color del texto.

Colores

Sin relleno
| Automatico

DIIIDIII-

Mas colores de rellena. ..

Efectos de rellena, ..

Color de relleno Color de borde Color de texto

Al pulsar en uno de estos botones aparecera un ment como el mostrado en la figura
anterior. En el podemos eliminar el color, seleccionar un color de los existentes, elegir un
color de relleno personalizado o crear efectos de relleno como degradados, tramas, etc.
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Si pulsamos Mas colores aparecera un menud con la gama de colores estandar. Para
utilizar uno de estos colores debemos seleccionarlo con el botén izquierdo del raton y
pulsar en el botdn Aceptar.

Colores |

Estandar I Personalizado |

Colores:

Cancelar

Muevo

Actual

Ademas, podemos elaborar nuestro propio color si pulsamos la opcion Personal izado
en el cuadro del menu anterior (la segunda solapa). Existe una gran variedad de colores
que podemos seleccionar con el boton izquierdo del raton. Para ajustar el color, nos

movemos arriba 0 abajo en la escala de la derecha manteniendo pulsado el botén
izquierdo del raton.

L_tuobiar
Estindar  Personalizado | Zancelar
Colores: I

‘1}
| IIEIEI 5‘ Muevo
e

Los colores que se van utilizando se archivan para poder trabajar con ellos
posteriormente.

|! Aukaomatico |
OCEEEERCOF
(L [

0
Mas colores. .
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Las figuras y el texto se dibujaran con los colores por defecto (color Automatico en los
menus). Para cambiar el color de una figura, un borde o un texto seguimos los siguientes
pasos:

- Seleccionar la figura o el texto

- Seleccionar el color. Si el color se encuentra debajo del boton de seleccion de
color basta con pulsar este botdn.

Insertar WordArt

Otra opcion de la Barra de Dibujo es insertar titulares con WordArt. Para ello
seleccionamos WordArt en la barra de Dibujo.

A |
D%C‘i|ﬁ-gtnfurmasv\ \DDQ@ i*i*&*f%

Esquema | "icafin readskarringdn
Insertar Wordark
(R R S (B - PPN S = e =T 2 i
Aparecen gran variedad de estilos. Seleccionamos uno y pulsamos Aceptar. Aparecera

un cuadro con un texto de Escriba su texto aqui. Sustituimos este texto por el que
nosotros queramos y pulsamos de nuevo en Aceptar.

Galeria de WordArt |

Seleccione un estilo de Wordart:

Wardart ygordA" [ worda., Wordhrt Woraart| £ YV
Wil {WordArt [Wordart [vrora2 (Wordset | 2

, i 11\
W wordart || -WordArt |WordA | ¢

WordAed [WardAre [Hordot o] o
Iml Cancelar |

Nuestro WordArt aparecera en la diapositiva

NiNuievoitiiay
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Agrupar elementos

Podemos agrupar varios elementos en un Unico elemento para tratarlo como una sola
figura. Esto es til en algunas situaciones como por ejemplo, cuando queremos mover
varios elementos manteniendo las relaciones entre ellos. Para agrupar varios elementos se
realizan los siguientes pasos:

1. Seleccionar los elementos a agrupar. Existen dos opciones

0 Mantener pulsado la tecla ctrl. vy pulsar con el botén izquierdo del
raton cada uno de los elementos del grupo

0 Pulsar con el boton izquierdo del ratdn en un punto de la diapositiva y
mover el raton manteniendo pulsado el boton izquierdo hasta describir un
rectangulo lo suficientemente grande para abarcar el conjunto de
elementos que queremos agrupar.

2. Pulsar el boton derecho del raton sobre los elementos seleccionados y pulsar
Agrupar |Agrupar.

Para desagrupar, seleccionamos el grupo, pulsamos el boton derecho del raton y
seleccionamos Agrupar | Desagrupar.

Ordenar elementos

Para que un elemento aparezca por delante o detras de otro u otros elementos seguimos
los siguientes pasos:

1. Seleccionar el elemento a ordenar

2. Pulsar el boton derecho del ratén y seleccionar la opcién correspondiente en el
mend Ordenar (Traer al frente, Enviar al fondo, Traer
adelante, Enviar atras).

Alinear elementos

Para alinear figuras horizontal o verticalmente seguimos los pasos enumerados a
continuacion:

1. Seleccionamos los elementos a alinear

2. Pulsamos el boton Dibujo, situado en la barra de dibujo inferior y accedemos a
la opcién Dibujo]Alinear o distribuir. Aparecerd un menld con varios
tipos posibles de alineacion donde deberemos seleccionar la mas adecuada.

Borrar/Mover/Copiar/Rotar dibujo

Estas acciones se realizan de la misma forma que en el caso de los cuadros de texto, es
decir, se selecciona la forma y se realiza la accion adecuada, eligiendo una opcién en el
menu correspondiente, pulsando una tecla o ejecutando algin movimiento con el ratén.
3.2.3. Imégenes

En PowerPoint se distinguen dos tipos de imagenes:

- Imagenes Predisefiadas: son imagenes almacenadas en la Galeria de imagenes del
propio programa.
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- Imégenes de Archivo: son nuestras propias imagenes, almacenadas en nuestras
carpetas.

Ambos tipos de imagenes pueden ser insertadas desde el mend de la barra superior
accediendo a Insertar | Imagen| Imdgenes Predisefadas )
Insertar]Imagen|Desde Archivo.

t - |[Frezentacion

Inserkar Eormato  Hertamientas Presentacion Wentana 7

?'Elr'-lgeva diapositiva..,  Chrl+I | H & &8 8 |§ ==

rimero de diapositiva
Fecha v hora. ..
Cuadro de bexto ’@

. . b
Peliculas v sonidos o et

También podemos hacer lo mismo desde la barra de herramientas de dibujo.
=R 2|

EG}|F’-Q|:DFEH’ITIEST S Tw DG“E“iTi'&':T =B
Diapositiva 1 de 1 | Dise}ﬁnserte;r imagen ﬁrediseﬁada| rw_

Insertar Imagen Predisefiada

Si seleccionamos insertar una imagen predisefiada, aparecerd en el panel de tareas
comunes un formulario de busqueda como el siguiente. Este formulario nos permitira
encontrar mas facilmente la imagen predisefiada que buscamos.

4 Insertar imagen predis * X

Buscar

Buscar kexko:

Buscar Restaurar

Otras opciones de bilisqueda
Buscar en:
Todas las colecciones -
Los resultados deben ser:

Todas los tpos de medios -

Por ejemplo, si deseamos encontrar imagenes sobre coches, introduciremos en el campo
de texto la palabra “coche” y pulsaremos el botdn buscar.

Las imagenes relacionadas con la palabra introducida se mostraran también en el panel de
tareas comunes.
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Siguiendo con el ejemplo anterior, tras introducir la palabra “coche” se han obtenido los
resultados que se muestran a la izquierda.

Para insertar alguna de estas imagenes en la diapositiva actual existen varias opciones:

4 Insertar imagen predis ¥ X

Resultados: Hacer doble clic con el boton izquierdo del ratén
] sobre la imagen correspondiente.

- Pulsar el boton derecho del ratén encima de
la imagen seleccionada. Aparecera un menu
en el que deberemos seleccionar la opcidn
Insertar.

- Arrastrar la imagen hacia la diapositiva
manteniendo pulsado el botén izquierdo del
raton y soltandolo cuando nos encontremos
en la posicion deseada en la diapositiva.

Por el contrario, si no hemos encontrado la imagen
gue buscamos podemos:

- Iniciar de nuevo la busqueda, pulsando el
botén Modificar.

- Explorar la Galeria multimedia. Se
abrird una ventana con un explorador
similar al explorador de Windows donde
podremos entrar en todas las carpetas de la
galeria.

- Si estamos conectados a Internet, Ila
galeria multimedia en linea nos
llevard a una pagina Web de Microsoft con
miles de imagenes predisefiadas.

Maodificar |
¥Yea también

i1 Galeria mulkimedia. ..

Galetia mulkimedia en inea

@ Sugerencias para buscar clips

Insertar imagenes desde archivo

Al seleccionar esta opcion, se abre una ventana en la que se permite navegar por las
carpetas de Windows. En esta ventana s6lo se muestran los archivos de tipo imagen
presentes en la carpeta en la que nos encontramos.

Una vez encontremos la imagen que queremos insertar en nuestra presentacion, la
seleccionamos haciendo clic sobre ella y pulsando el boton Aceptar en la ventana.
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-

Insertar imagen \

Buscar en: ]uj Tolkien _:] = - @ X ~ Herramientas v
| ]
Historial
[
[= i
Mis documentos H_ oz IH_04 H_0S -
F
Escritario
_* ]
Faworitos
H_06 H_07 H_09 L
. el
B ' —.
o Mombre de archiva: ] __1] | Insertar .']
Mis sitios de red  7i00 da archiva: 1T|:u:|a5 las imdgenes _:_] Cancelar ]

Borrar/Mover/Copiar/Rotar imagenes

Estas acciones se realizan de la misma forma que en el caso de los cuadros de texto, es
decir, se selecciona la forma y se realiza la accion adecuada, eligiendo una opcién en el
menu correspondiente, pulsando una tecla o ejecutando algin movimiento con el ratén.

Agrupar/Alinear/Ordenar imagenes
Se siguen los pasos explicados en el caso de los dibujos.

3.2.4. Multimedia

PowerPoint permite insertar en las diapositivas clips multimedia tanto de audio como de
video. Los clips serdn reproducidos en la presentacion si Windows dispone de los
decodificadores correspondientes.

Al igual que en el caso de las imagenes, los clips multimedia podran ser insertados desde
la Galeria multimedia o desde archivo. Para insertar un clip multimedia debemos
seleccionar Insertar|Peliculas y sonidos y después debemos elegir la opcion

correspondiente al tipo de clip que deseamos insertar: Pelicula de la galeria
multimedia, Pelicula de archivo, Sonido de la galeria multimedia

0 Sonido de archivo. El proceso a seguir es el mismo que en el caso de la insercion
de imagenes.
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Insertar | Formato  Herramientas Presentacidn  Ventana 2

= Mueva diapositiva... Chrl+] [H_l x| Aq Il e
Mimero de diapositiva A A £ » [ Esti
Fecha w hora...

d  Comentario
Imagen k

g% Diagrama...

Cuadro de texto
Peliculas v sonidos r Pelicula de la Galetia multimedia, ..

[ﬂ Gré&fico... Pelicula de archiva...

] Tabla... Sonido de la Galeria multimedia. ..
Objeta... Sonido de archiva...

Al insertar una pelicula o un sonido aparecera una ventana preguntandonos si queremos
que el clip multimedia dé comienzo cuando entremos en la diapositiva durante la
presentacion. En caso contrario, el clip multimedia se reproducird cuando hagamos un
clic sobre el con el boton izquierdo del ratén durante la presentacion.

|

iDesea que la pelicula se reproduzca automaticamente en la presentacion de diapositivas? De lo contrario, sdlo se
reproducira cuandao haga clic en ella,

Si | Mo ‘

Borrar/Mover/Copiar/Rotar clips multimedia

Microsoft PowerPoint

¥

Estas acciones se realizan de la forma que se ha explicado para los cuadros de texto.
Agrupar/Alinear/Ordenar iméagenes
Se siguen los pasos explicados en el caso de los dibujos.

3.2.5. Gréficos

Con PowerPoint también se pueden crear graficos. Para insertar un grafico, accedemos a
Insertar |Grafico en la barra superior.

- [Prezentacionl]

|Lnsertar Formakto Herramientas Prese
Chrl+]

I 5] Muewva diapositiva. ..

mimero de diapositiva

Fecha v hora...

Imagen 4
E Cuadro de kexto

F‘ellculas v sonidos

Tal:ula !

% HIDEI’EII‘IIIL“D. o bl

£
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Aparece un grafico por defecto al que podemos cambiar los datos de la Hoja de datos
para construir nuestro propio grafico. También podemos afiadir o eliminar filas y

columnas.

"
Z
2
2
4
g
2
g

o0
/N
A B C D E -

Ter trim. [2do trim. [Jer trim. [4to trim. E Este
1_af|Fste 20.4 27.4 a0 20,4 B Oeste
2 @l Oeste 30,6 38,6 346 31,6 O Norte
3_afl|Norte 45,9 46,9 45 43,9
4 -

1| A B

oF

ler trim. 2do trim. Zer trim. 4io trim.

Y

Dentro del grafico podemos distinguir varias zonas:
- Area del gréfico, que comprende la totalidad del gréafico y sus elementos.
- Area de trazado, formada por el grafico sin leyenda.
- Leyenda

- Serie, es el conjunto de datos pertenecientes a la misma categoria, es decir, son
los elementos del mismo color.

- Planos laterales, en una vista 3D

- Lineas de division, son las lineas horizontales que facilitan la determinacién de
los valores exactos de cada dato del gréfico.

- Ejes

Si nos situamos en uno de estos elementos y pulsamos el botén derecho del ratén
aparecera un menu en el que podremos realizar las siguientes acciones:

- Area de grafico/Area de trazado:

Formato de area de grafico...
Tipo de gréfica. ..
Opciones de grafico. .
Vista en 3D,

] Hoja de datas

Eorrar

o Formato de &area de grafico: permite elegir la fuente y los colores de
fondo del grafico
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o Tipo de gréfico: permite seleccionar el tipo de grafico (tarta, barras,

lineas, etc.)

Tipo de grafico

Tipos estandar I Tipos personalizados |

Tipo de agrafico:

Subtipo de grafico:

M Colurmnas

E Barras
|ﬁ Lineas

@ ERCA——
w (Dispersian)

|‘ Areas
@ Anillos

@r Radial

.@ Superficie
®s EBurbujas
[ﬁ;ﬁ_ Cotizaciones

%

opciones
I™ aplicar a la seleccian
[~ Formato predeterminado

ircular, Presenta el aporte de cad:
| bakal.

Si seleccionamos por ejemplo, el tipo de gréafico circular, el gréafico
mantiene los datos pero los muestra agrupados en un gréfico circular o de

tarta:
b (| £
[
) 1 X
o0 Opciones de grafico: permite introducir titulos, leyendas, rétulos, ... en el
grafico
o Vista en 3D: opciones para visualizar el grafico en tres dimensiones
(&ngulo de rotado, perspectiva, etc.)
0 Hoja de datos: muestra la hoja donde se encuentran los datos del gréafico
para su modificacion.
o Borrar: elimina el &rea de gréfico, no el grafico en si.
- Leyenda:

PowerPoint XP
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0 Formato de leyenda, que permite cambiar el color de fondo del cuadro de
leyenda, los bordes, el tipo de letra, la posicion de la leyenda, etc.

o0 Borrar, borra el cuadro de leyenda.

0 Formato de serie de datos, que permite seleccionar el color de la serie de
datos, la forma, los rétulos, etc.

o Tipo de gréfico, para modificar el tipo de gréfico.
0 Borrar, que elimina la serie seleccionada.
- Planos laterales

o Formato de planos laterales, que permite establecer el color de fondo,
tipo de linea, etc.

o Vista 3D, que permite especificar el &ngulo de rotacion y la perspectiva
desde la que se muestra el gréfico.

0 Borrar, que elimina los planos laterales.
- Lineas de division

o Formato de las lineas de division, que permite especificar el tipo de linea,
la escala con la que se dibujan, etc.

o Borrar, que elimina las lineas de division

o Formato de los ejes, que permite especificar titulos, tipos de letra, la
alineacion del texto, la escala, etc.

o Borrar, que elimina los ejes.

También se pueden utilizar los datos de una hoja de calculo Excel y exportarlos a
PowerPoint. Igualmente se puede importar un fichero de datos Excel para construir
nuestro gréfico.

werPoint - [Presentaciond]

cion Wer Insertar Eormato Herramientas Daktos Gra

stie "Morte" - | | | c',"g E|

Importar archivo

Borrar/Mover/Copiar/Rotar gréaficos

Estas acciones se realizan de la misma forma que en el caso de los cuadros de texto, es
decir, se selecciona la forma y se realiza la accion adecuada, eligiendo una opcién en el
menu correspondiente, pulsando una tecla o ejecutando algin movimiento con el ratén.

Agrupar/Alinear/Ordenar gréaficos
Se siguen los pasos explicados en el caso de los dibujos.
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3.2.6. Tablas

El afiadir una tabla a nuestra diapositiva es realmente sencillo. Para insertar una
tabla seleccionamos Insertar]Tabla en el mend superior.
- [Prezsentacion?]

Insertar FEaormato  Herramientas Preser

|’:E| Muewva diapositiva,,,  Crrl+I | 1

Himero de diapositiva -
Fecha v hora. ..

Imagen 3
Cuadro de texto

Peliculas v sonidos r

ﬂ Grafico...

QMI
% Hipersincil@.,, 0 [
¥

Tenemos que seleccionar el nimero de columnas y filas que deseamos. Por ejemplo,
queremos crear una tabla con dos columnas y dos filas:

Insertar tabla EH |

M2 de columnas:

I |
Cancelar

M de Filas:

E |

Como resultado obtenemos una tabla de 2x2 como la siguiente:

Si nos situamos sobre la tabla y pulsamos el botén derecho del ratéon accedemos a un

cuadro que nos permite efectuar de modo sencillo cambios en la tabla. Por ejemplo
insertar una fila o eliminar una fila.
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c'?é. | ¢

; e =i
2 Eeoer

A Fuente...

i= Mumeracion v vifietas. ..

Eliminar filas

Eambinar celdas

c'i'E Corkar
Copiar 1

2 Eeocr
g A Fuente... é

= Mumeracidn ¥ virfietas. ..

| '
S Insertar Filas

Eliminar filas

i) onbinar celdss |

Bordes v relleno. ..

Seleccionar tabla
T

Igualmente podemos combinar varias celdas en una:
o Marcamos las celdas moviendo el cursor sobre las mismas.

0 Y pulsando el boton derecho del ratén seleccionamos Combinar celdas.

Para darle color al fondo situamos el cursor en la celda que queremos cambiar y pulsando
el boton derecho seleccionamos Bordes y relleno. El mend de colores es igual al
explicado en los dibujos.
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T

.}é. (ST LA
)=

E Eeqar:

A Fuente. ..

ﬁ = Mumeracidn i vifietas. ..

o | o
S Insertar filas

Eliminar filas

EarmEinar celdas

Bordes v relleno. ..

Seleccionar tabla

I E

Para escribir en una celda simplemente, seleccionamos la celda en cuestion y
escribimos. La aplicacion de formato y color al texto es similar al explicado para el caso
de los cuadros de texto.

3.2.7. Diagramas y organigramas
PowerPoint permite insertar organigramas y varios tipos de diagramas:
- Diagrama de ciclo, utilizado para mostrar un proceso como un ciclo continuo.

- Diagrama radial, utilizado para mostrar las relaciones de un elemento
fundamental.

- Diagrama piramidal, usado para mostrar relaciones basadas en la infraestructura.

- Diagrama de Venn, utilizado para mostrar areas de superposicion entre los
elementos.

- Diagrama de circulos concéntricos, utilizado para mostrar los pasos necesarios
para conseguir un objetivo.

Organigramas

Los organigramas se utilizan para mostrar relaciones jerarquicas. Para insertar un
organigrama debemos seleccionar la opcion Insertar|Diagrama en la barra de menus
superior o bien en el botdn correspondiente en la barra de herramientas de dibujo.
Aparecerd la Galeria de Diagramas, en la que seleccionaremos la opcion de
organigrama y pulsaremos Aceptar.
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Galeria de diagramas -»

Seleccione un kipo de diagrama:

<]
Crganigrama
Usadao para mostrar relaciones jerarquicas

Arcepkar | Cancelar

Se insertara en la diapositiva un organigrama genérico y surgira una barra de
herramientas con opciones del organigrama.

Organigrama * X

P ] Fol
g = Insertar farma = | Disefio ~ | Seleccionar = &3

e

i

I/ﬁ’////////////////////////////////////////L/////////////////////////////////////////////{x
Haga clic para
agregar texto

[ 1 1

Haga clic para Haga clic para Haga clic para
agregar texto agregar texto agregar texto I

B

e B S

e R

¥
B3

i

Podemos modificar el tamafio del organigrama pulsando con el botén izquierdo del ratén
en las lineas gruesas de color negro situadas en los bordes del cuadro y moviendo el ratén
sin dejar de mantener pulsado el botén izquierdo del raton.

Si hacemos clic en un cuadro, podremos insertar texto. Ademas, podremos cambiar el
tipo de fuente, el color de fondo, de las lineas, etc. como si se tratase de cuadros de texto
normales. La Unica diferencia es que no es posible mover los cuadros.

Para insertar un nuevo elemento en el organigrama se siguen los siguientes pasos:
1. Seselecciona un elemento del organigrama

2. Se pulsa en Insertar forma en la barra de herramientas
Organigrama y se elige si el nuevo elemento a insertar va a ser un subordinado,
compafiero de trabajo o ayudante del elemento seleccionado en el paso anterior.

Para eliminar un elemento del organigrama, lo seleccionamos y pulsamos Supr.

La opcion Disefio de la barra de herramientas Organigrama nos permite elegir
el tipo de organigrama entre varios disefios distintos, ademas de ajustar el tamafio del
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organigrama al cuadro o viceversa. En esta misma opcién, si desactivamos el
Autodisefio podremos mover libremente los elementos del organigrama.

La opcién Seleccionar de la barra de herramientas Organigrama permite
seleccionar varios elementos dentro del organigrama.

En el ultimo icono de la barra de herramientas Organigrama podemos
seleccionar distintos estilos para aplicar a nuestro organigrama.

Tras introducir texto, eliminar e insertar un elemento, modificar los colores y el disefio, el
organigrama de ejemplo queda como sigue.

Organigrama w

P q s,
£ = Insertar forma - | Disefio v | Seleccionar = i

e e e e e e et

—l\

José Garcia

( Rafael Fermandez ) tanuel Diaz )
Radl Lopez

e

e R R
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\T\Q\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

\5

e

u

Diagramas

Para insertar un diagrama, debemos hacer clic en el icono de Diagrama en la barra de
herramientas de dibujo y seleccionamos un tipo de diagrama de los existentes en la
Galeria de Diagramas.

i Diagrama v X

oo Insertar forma ‘Z, Disefio * 1?:': Cambiar a =

W/////////////////////////////////A’ﬁ///////////////////////////////////rf/
o

Haga clic para Haga clic para
acredar texto agredar texto

Haga clic para
agregar texto

R R R L R A
T T A

i
W

e T

B

o
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El trabajo con diagramas es similar al trabajo con organigramas:

- Sideseamos agregar texto a un elemento del diagrama, debemos hacer clic con el
boton izquierdo del ratén en el elemento.

- Si deseamos agregar un elemento, hacemos clic en Insertar forma de la
barra de herramientas Diagrama.

- Sideseamos agregar una combinacion de disefios preestablecidos, debemos hacer
clic en Autoformato de la barra de herramientas Diagrama Yy
seleccionar un estilo de la Galeria de estilos de diagrama.

- Para cambiar de tipo de diagrama, debemos seleccionar la opcion Cambiar ay
seleccionar a continuacion el nuevo tipo de diagrama.

Este es un ejemplo de diagrama de ciclo:

Océano y rios Nubes

Lluvia

Y este es un ejemplo de diagrama piramidal:

Directivos

Trabajadores
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3.2.8. Otros elementos
Numero de pagina

Para insertar numero de pagina en las diapositivas debemos seleccionar
Insertar |Numero de diapositiva en el menu superior.

Aparecera una ventana como la siguiente en la que se debera marcar la opcion de nimero
de pégina:

Encabezado y pie de pagina \.

Diapositiva l Mokas v documentos para diskribuir

Incluir en diapositiva 1 &plicar a todas

| Fechay hora
(* Actualizar aukomaticaments Aplicar
J : _J Cancelar

" Fijs
|

v Mimero de diapositiva

Vista previa -

™ Pie de pagina

| s B s |

[ Mo mostrar en diapositiva de trulo

Si pulsamos el botén Aplicar, el nimero de pagina se aplicara solo a la diapositiva actual
mientras que si pulsamos el botdn Aplicar a todas, el nimero de pagina se aplicara a todas
las diapositivas.

Si no queremos que el nimero de pagina se muestre en la diapositiva de titulo debemos
indicarlo.

Fecha

Para insertar la fecha en las diapositivas debemos seleccionar Insertar|Fecha y
hora en el menu superior.

Aparecera una ventana como la siguiente en la que se deberd marcar la opcion fecha y
hora:
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Encabezado y pie de pagina

Diapositiva | Mokas v documentos para distribuir

 Incluir en diapositiva Aplicar a todas

¥ Fecha v hora

it g

{* Actualizar autorndticamente Aplicar
|03/102005 - Cancelar
Idinrna: Tino de calendar

1Espaﬁo| (Espafia - alfab, internacional) _:_I | _J
" Fija
|

[ Mimero de diapositiva

—Viska previa -

I Pie de pagina

] ! .=I:II:I

I Mo mostrar en diapositiva de ktulo

La fecha y hora puede actualizarse automaticamente cada vez que accedamos a la
presentacion o puede ser fijada por el usuario. En este caso, debemos introducir la fecha
deseada en el campo de texto.

Al igual que en el caso del nimero de diapositiva, la fecha se puede aplicar sélo a la
diapositiva actual o al conjunto de todas las diapositivas. También puede exceptuarse la
diapositiva de titulo.

En el formulario anterior podemos ademas introducir un pie de pagina para la diapositiva.
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4. Presentaciones en PowerPoint

4.1. Creacion de una presentacion
Para crear una presentacion desde cero podemos seguir los siguientes pasos:
1. Crear un archivo nuevo en blanco
2. Seleccionar el estilo de las diapositivas
3. Insertar contenido en las diapositivas
4. Guardar archivo

4.1.1. Crear un archivo nuevo en blanco

Para crear un archivo nuevo en blanco seleccionamos la opcion Archivo]Nuevo. Se
abrird asi una nueva presentacion con una diapositiva en blanco de portada.

Al abrir el programa también aparece una presentacion en blanco con una Unica
diapositiva de portada.

1

Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] g@
grchive  Edicion Yer  Imsertar  FEormato Herramientas  Presentacion Wentana ¢ x
DEEHe® &R Y B o-o-  @O@AFadEm - @ 2
arial -1 - H XK 58 E == 15: i ~ [ Estilo " =]Mueva diapositiva, .. i
E =5 X 12 10 &8 & 4 2 0 2 4 & & 10 12 4@ Mueva presentacion ¥ X
1 Abrir una presentacion

Presentacion

presentacion inicial
Charts and Diagrams
Discussion
EF; Mas presentaciones, .,
Nuevo
[ Presentacion en blanco
De plantila de disefio
’%&] Del Asistente para autocontenido

Mueva a partir de una
presentacidn eristente

1] Elegir presentacian. ..

Muevo a partir de una plantilla
Pixel,pot
Perfil, pak

_[EC] ol arkillae .mn:x.qlm.

=R :
Dibujo = [ Autoformas~ ™ s [ O 4l 7 B .- A-S=EFEBE.
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminada spafiol (Espafia - alfab, inkernacional (e

Esta diapositiva de portada sera el punto de partida para crear nuestra presentacion.

En caso de querer prescindir de la diapositiva de portada, podemos modificar el estilo de
la primera diapositiva seleccionando un nuevo disefio de diapositiva en el menu de
Disefio de la diapositivaenel Panel de Tareas Comunes.
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4.1.2. Seleccionar el estilo de las diapositivas

La seleccion de un estilo para nuestra presentacion no tiene que realizarse necesariamente
tras crear la presentacion, puede hacerse en cualquier momento. No obstante, es
aconsejable elegir el estilo cuanto antes ya que éste puede condicionar el contenido de
nuestras transparencias. Asi, el area de edicion de cada estilo es diferente por lo que la
cantidad y el tamafio de los elementos que podamos introducir en la presentacion no sera
siempre el mismo.

Por ejemplo, en el siguiente estilo, el area de edicién (marcado por las lineas punteadas)
es muy grande:

Sin embargo, el area de edicidn en el siguiente estilo es mas reducida, por lo que el texto,
dibujos, imagenes, etc. deberan tener un tamafio menor.

'Haga clic para agregar
titulo
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Al pasar de un estilo con un &rea de edicion mayor a otro con un éarea de edicion menor,
los elementos automaticamente adaptan su tamafio a las nuevas dimensiones.

Como se ha mencionado en el capitulo anterior, el area de los distintos elementos de una
diapositiva se puede ampliar o reducir. De esta forma, aunque el estilo marque unas
determinadas éreas de edicion, éstas se pueden modificar. Sin embargo, esta préctica no
es aconsejable ya que se rompe con la estructura del disefio de la presentacion.

4.1.3. Insertar contenido en las diapositivas

En primer lugar, introduciremos un titulo y un subtitulo en la diapositiva de portada,
pinchando en los cuadros de texto donde aparece la frase “Haga clic para agregar titulo™
y ““Haga clic para agregar subtitulo”.

Creacion de
presentaciones en
PowerPoint

soeees
coeee

A continuacion, insertaremos una nueva diapositiva pinchando en el boton
correspondiente situado en la barra de herramientas superior. Por defecto, el disefio de
una nueva diapositiva consiste en un titulo y un cuadro de texto con vifietas.

Este disefio de diapositiva puede ser cambiado en el menlu de Diseifio de la
diapositivaenel Panel de tareas comunes.
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‘e Haga clic para agregar | e Haga clic para agregar |
textn texto ’

Una vez que seleccionemos el disefio de diapositiva adecuado podemos introducir los
contenidos de la diapositiva:

La diapositiva

e Elementos de una e Tipos de diapositiva
diapositiva: Sdlo texto

Cuadros de texto Textoy objetos

Imagenes Sdlo objetos
Predizefadas: En hlanco
De Archiva

Ditigjos

Graficos

Etc.

También podemos crear diapositivas con objetos. En primer lugar insertamos una nueva
diapositiva y después seleccionamos el disefio con objetos que mas se adecue a nuestras
necesidades.
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‘e Haga clic para agregar | |
texto ¥

'
(=l -]
=

Haga clic en un icono para
agtedar contenido

..........................................

I

Haga clic en un icono pars
agregar contenido

Si pinchamos sobre uno de los iconos podremos insertar en la diapositiva el contenido
asociado, de esta forma se facilita la introduccion de contenido en la presentacion.

Imagenes predisenadas :

» Imagenes del programa

e Organizadas en
categarias

s Ejemplos:

Cualquiera de los elementos de un disefio de diapositiva predefinido puede ser
modificado o eliminado de nuestra diapositiva para adaptar dicho disefio a nuestras
necesidades. Es posible:

- Introducir nuevos elementos en la diapositiva (cuadros de texto, dibujos,
imagenes, etc.)

- Eliminar elementos pertenecientes al disefio de la diapositiva
- Modificar elementos pertenecientes al disefio de la diapositiva
- Mover elementos pertenecientes al disefio de la diapositiva

PowerPoint XP Pedro Maroto Paillole 46



Imagenes predisenadas

s IMAQENES del programa
s Organizadas en categorias
s Ejemplos:

g/////////i’////////@
g Esto es una %
7 calabaza
(ﬁf/////////ﬁf////////

AT

Si ninguno de los disefios predefinidos se ajusta a nuestras necesidades, podemos utilizar
el disefio de diapositiva en blanco o sélo con titulo para crear nuestra diapositiva.

Tt
1]

4.1.4. Guardar archivo

Es conveniente guardar el documento al principio y cada cierto intervalo de tiempo para
evitar perder nuestro trabajo.

Para guardar el archivo debemos seleccionar Archivo]Guardar, Archivo]Guardar
como... en la barra de menus o el disquete situado en la barra de herramientas estandar.

Al guardar el archivo por primera vez o al seleccionar Guardar como.. aparecera una
ventana donde se muestran las carpetas en nuestro ordenador. Debemos seleccionar la
carpeta donde queremos guardar nuestro documento, dar un nombre a nuestro archivo y
pulsar el boton Guardar. En las siguientes ocasiones en las que guardemos nuestro
archivo, éste se guardara automaticamente y no aparecera la ventana anterior.

4.2. Efectos dinAmicos en una presentacion

4.2.1. Transiciones de diapositivas

Estableciendo una transicién entre diapositivas se producira un cierto efecto de animacion
cuando entre una diapositiva y otra cuando proyectemos la presentacion con un cafion de
luz o proyector LCD conectado al ordenador.
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Podemos establecer diferentes efectos dinamicos entre diapositivas seleccionando la
opcion Transicidén de diapositivasenel Panel de tareas comunes.

En este panel podemos seleccionar el tipo de

4 Transicion de diapositir * X L. . . .. .
transicion a aplicar a las diapositivas seleccionadas

ppRcagllasldiapositizas en el clasificador de diapositivas o a todas las
seleccionadas: . . ;i P

: — — diapositivas si pulsamos el boton situado en la parte
Sl Clt=all inferior del panel.

Persianas horizontales . L, .
Si deseamos gue nuestra presentacion no dlsponga

de efectos dindmicos entre dos diapositivas debemos
seleccionar la opcion Sin transicion.

Persianas verticales
Recuadro enkranke

Recuadro saliente . L
Cada vez que seleccionemos una transicion veremos

una vista previa de la misma si tenemos activado la
opcion de Vista previa automatica situada en la parte
inferior del panel.

Cuadros bicolores hacia el lada
Cuadros bicolores hacia abajo
Barrido horizonkal

Barrido wvertical i . . L
Ademas de elegir el tipo de transicion podemos

| configurar la velocidad a la que se realizara la

Cubrir hacia abajo

Modificar bransicion transicion asi como acompafiarla de un sonido.
Welocidad: También podemos configurar como se realizara la
Medio - transicion: de forma automatica tras tiempo
Sonido: determinado que debemos especificar 6 de forma
N manual al hacer clic con el raton.
[Sin sonida] -
r Por ultimo, es posible realizar una previsualizacion

de la transicion bien a pantalla completa (botén con
pantalla) bien en la ventana de edicion (boton

Diapositiva avanzada .
Reproducir).

v &l hacer clic con &l mouse

[ Autométicamente después de

| Aplicar a todas las diapositivas |

|F Feproducic | |E|

v Vista previa automatica

4.2.2. Animaciones

Ademas de incorporar efectos dinamicos entre diapositivas, PowerPoint permite agregar
efectos visuales y sonoros en la propia diapositiva.

Animaciones preestablecidas

En PowerPoint existen un conjunto de animaciones preestablecidas. Estas combinaciones
solo son aplicables a los disefios preestablecidos de diapositivas, es decir, si introducimos
un cuadro de texto o un dibujo a mayores en una diapositiva, no se vera afectado por la
animacion.

Si deseamos aplicar una combinacion de animaciones preestablecida a algunas
diapositivas, debemos seleccionarlas en el clasificador de diapositivas. Después, en el
Panel de tareas comunes, debemos seleccionar la opcién Estilo de
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diapositiva — Combinaciones de animacién. Aparecera en el panel de tareas

comunes un mend como el siguiente en el que podremos configurar la animacion

deseada.

4 Estilo de la diapositiva * X

Plantilas de disefio

[e=2 Combinaciones de colores
&% Combinaciones de animacion

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Sin animacion

Sin anirmacion

Sutkil

Aparecer

Aparecer v atenuar
Desvanecer bodo
Desvanecer uno por uno
Desvanecer v akenuar
Barrido desvanecido
Zoom desvanecido
Barrido con subrawado
Disolver

Flash

Resalkar

Barras al azar

Barrido

Moderado

Bscender

Descender

Cornoricnir

-~

Aplicar a todas las diapositivas |

E

v ‘iska previa automatica

Animaciones personalizadas

Tras seleccionar el tipo de animacidon, veremos una
previsualizacion de la misma si la vista previa
automatica se encuentra activada.

Podremos ademas, aplicar la animacion a todas las
diapositivas si pulsamos el boton correspondiente
situado tras la lista de posibles combinaciones.

En el fondo del panel de tareas comunes hay dos
botones, uno que reproduce la animacién en la
ventana actual (boton Reproducir) y otro que
realiza una previsualizacion a pantalla completa
(botdn con el icono del proyector).

Si queremos eliminar la animacion, debemos elegir
la opcién de Sin animacion.

Para realizar una animacién personalizada en una diapositiva concreta, debemos
seleccionar la opcién de Personalizar animacién en el panel de tareas

comunes.

Después, en la diapositiva debemos seleccionar el objeto que deseemos animar.

En el panel de tareas Personalizar animacioén, debemos hacer clic en Agregar
efecto y seguir uno o varios de estos procedimientos:

e Para agregar un efecto que introduzca el texto o el objeto en la presentacion con
diapositivas, debemos elegir Entrada y, a continuacion, hacer clic en el efecto

deseado.
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B Al 2 € o Personalizar animacior ¥ X

S Entrada 3

1. Cuadro

F%  Ernfasis v | 3 2. Cuadros bicolores
= Sali k f 3. Desplazar hacia arriba
% Trayectorias de desplazamiento » 4. Disolver

I: il 5, Persianas

yelod S 6. Rombo

I: f . Zoom

’_ Mas efectos., .

—

o Para agregar un efecto al texto o al objeto de la diapositiva, debemos elegir
Enfasis Yy, a continuacion, hacer clic en el efecto.

[ A Y T B S W= O A T S N NN T O P O B ST B RO O I o O O I O B * #Persunalizaranimaciﬁr" =

— |§* ngregar == v|
S Entrada »

Cuicar
L ht = .
b 1.4 k hundi %4 Enfasis »
1};:; = AHMETRAr ¥ funar |§¥ fficar efecto
= H 2. Cambiar estilo de Fuente ¥ Salir r | | - |
- 1
= A 3. Cambiar fuente v;fg Trayectorias de desplazamiento » L i
o ﬁ 4, Cambiar tamario de Fuente | | - |
ﬁ}\‘" 5. Color complementario Yelocidad:
t{ﬁ &, Girar | |~r |
Mas efectos. .. | |
: Calarmiana 1 alamania a la

e Para agregar un efecto que saque el texto o el objeto de la diapositiva en algun
momento, debemos elegir Salir y, a continuacion, hacer clic en el efecto.

RN SRR RN N ERT W o 4 © Personalizar animacior ¥ X
- |;§i}g Agregar efecto v|
S Entrada Y @
F%  Erfasis P b et
|ﬁ Salir r | #£ 1. Cuadro
<% Trayectorias de desplazamisnto » #% 2. Cuadros bicolores
I: x 3. Desplazar hacia fuera
Vel ‘E 4, Persianas
I: +#£ 5, Rombo
|7 Mas efectas, .,
| ey R Al T Lt Cata R R T

Si pulsamos en cada uno de los casos anteriores en Mas efectos.., aparecera una
ventana con todos los efectos disponibles para cada tipo de animacion.
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] Personalizar animacior ¥ =

| g Cambiar - |

Modificar: Cuadro

Inicio: B Al hacer clic -
Direccidn:
Crentro =
Yelocidad:
My rapido -

1 "E * Texko 2 Tres tipos ..,

¥

5 Z% Rectdngulo 3 E... [+
&g % Rectingulo 5: Enfasis
78 3k Rectangulo ¢ Salida

El Reordenar EI

|F Repraducir | |E|

Si pulsamos con el boton derecho
desplegable con varias opciones:

Los efectos aparecen de arriba a abajo en la lista
Personalizar animacioén, en funcién del orden
en que se apliquen.

Los elementos animados se sefialan en la diapositiva
con una etiqueta numerada que no se puede
imprimir y que guarda correlacion con los efectos de
la lista. Esta etiqueta no se muestra en la vista
Presentacion con diapositivas.

Al seleccionar un efecto de la lista de efectos
podemos realizar varias acciones:

o Cambiar el efecto por otro, pulsando el
botén Cambiar

e Eliminar el efecto, pulsando el boton
Quitar

o Modificar el efecto. En concreto se pueden
modificar las siguientes propiedades:

- Inicio: al hacer clic, con la anterior,
después de la anterior

- Caracteristicas propias del
efecto, por ejemplo, si se trata de un
efecto de tipo “Cuadro”, podemos
configurar la velocidad y la direccion.
Por otra parte, si se trata de un efecto de
tipo “Cambiar fuente”, podremos
configurar la fuente.

e Cambiar de posicion el efecto, moviéndolo
con las flechas de Reordenar.

del ratén sobre uno de los efectos se abrird un

“B  Iniciar al hacer clic
Iniciar con Ankerior

(O Iniciar después de Ankerior
Opciones de efectos. ..
Intervalas. ..

Mostrar escala de tiempo avanzada

Quikar

e Opciones de inicio, como las
mencionadas anteriormente

e Opciones de efectos, que incluyen
ademas de las opciones comentadas en
el parrafo anterior, opciones avanzadas:

- Sonidos

- Configuracién del efecto sobre el
objeto, esto es, es posible especificar
como afectard el efecto a las

distintas partes del objeto.

e Intervalos, para configurar los momentos en los que se producirén los efectos.

e Escala de tiempo avanzada,
tiempo

e Eliminar el efecto

que muestra como se produciran los efectos en el

PowerPoint XP
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Al fondo de la barra de Personalizar animacion hay dos botones que sirven para
reproducir la animacion en la propia ventana o a pantalla completa (botones Reproducir e
icono proyector, respectivamente).

4.2. Impresion de presentaciones

El elemento indispensable para poder imprimir una presentacion es disponer de una
impresora y tenerla instalada en nuestro ordenador.

Para imprimir transparencias, debemos seleccionar la opcion Archivo] Imprimir de la
barra de menus o pinchar sobre el icono correspondiente en la barra de herramientas
estandar. Si empleamos esta segunda opcion, la presentacion se imprimira tomando los
valores por defecto, es decir, se imprimiran todas las diapositivas, una por pagina. Sin
embargo, si utilizamos la opcion del menu Archivo, aparecera la siguiente ventana en la
gue podremos configurar varios elementos.

Imprimir [E ‘i'

-

Impresora

Mambre: Epson Skylus COLOR 400 ESCIP 2 ﬂ Propiedades ‘
Estado: Inackiva :

Tipa: Epsan Skylus COLOR 400 ESC/P 2 Buscar impresora. .. |
bicacion:  LPT1:

Comentarios [ Impririr a archivio
Intervala de impresian Copias

{+ Todas " Diapositiva ackual £ i Mumero de copias;

T RS A e : _J 1 3:
" Diapositivas: 31 E!
Escriba los nomeros & inkervalos de diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12

[v Intercalar

Irnprirnir [ 1

]Diapusitivas ﬂ _ - I__| [[]
Color o escala de grises: - g S e S %
]C-:ul-:ur j

[ Ajustar al kamario del papel [
[ Emmarcar diapositivas
[ Incluir paginas de comentarios

Vista previa Aceptar | Zancelar

Los elementos susceptibles de configuracion son:

- Impresora

Podemos seleccionar qué impresora vamos a utilizar en caso de tener varias
impresoras instaladas en nuestro ordenador. Si pulsamos el botdn Propiedades
podremos configurar algunas propiedades especificas de la impresora. Si la
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impresora que desea no aparece en la lista, pero esta disponible el botén Buscar
impresora, puede buscarla y agregarla a la lista del cuadro Nombre 2.

- Intervalo de impresion
Permite seleccionar la diapositiva o diapositivas a imprimir.

- Ndmero de copias

Mediante esta opcion seleccionamos el nimero de copias a imprimir y como se
imprimirdn dichas copias. Existen dos posibilidades: imprimir el documento
entero n veces (intercalar) o imprimir n copias de cada pagina del documento.

- Tipo de impresion
Existen varias formas de imprimir una presentacion:
o Diapositivas: imprime una diapositiva por pagina

o Documentos: permite imprimir varias diapositivas por pagina
especificando el orden. Cuando se selecciona el modo documento se
muestra activo el elemento Documentos en el que se pueden especificar
el nmero de diapositivas por pagina y el orden.

o0 Paginas de notas: imprime una diapositiva y las notas correspondientes a
dicha diapositiva por pagina.

0 Vista esquema: imprime el esquema que aparece en el clasificador de
diapositivas en modo esquema.

Ademas, la impresion puede ser en color, en escala de grises o en blanco y negro.

- Otras opciones
0 Ajustar las diapositivas al tamafo del papel
o Enmarcar las diapositivas con una linea negra

o Incluir los comentarios insertados en las diapositivas en otras paginas

4.3. Reproduccién de presentaciones

Una vez que hemos creado una presentacion y la hemos guardado, para reproducirla en
nuestro ordenador debemos utilizar el modo de presentacion. Para ello, una vez que
hemos abierto nuestra presentacion (Archivo]Abrir en la barra de menus o la carpeta
en la barra de herramientas estandar), seleccionamos Ver|]Presentacién con
diapositivas en la barra de mends, pulsamos la tecla F5 o bien pulsamos en el boton
de Presentacién en el menu de Vistas.

® La funcion Buscar impresora requiere un componente de Microsoft Windows. Si este
componente no se encuentra disponible, dicha funcion no estara disponible.
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Nuestra presentacion aparecera a pantalla completa.

Para avanzar en las diapositivas existen maltiples opciones:

- En el teclado:

0 Avance pégina
o Espacio

o Enter

0 Flecha hacia abajo

o Flecha hacia la derecha

- Encelraton:

0 Boto6n izquierdo

0 Rueda

Para retroceder en la presentacion existen también varias alternativas:

- En el teclado:

0 Retroceder pagina
o Borrar

o Flecha hacia arriba

0 Flecha hacia la izquierda

- Enelratdn

0 Rueda

Para salir de la presentacion en cualquier momento se debe pulsar la tecla Esc.

Si durante la presentacion pulsamos el boton derecho del raton aparecera un meni como
el siguiente en el que aparecen un conjunto de acciones:

Siguienke
Anterior

Ir

Motas del oradaor

Pantalla

Ayvuda

Motas de la reunian, ..

Fin de la presentacian

Opojones del puntera »

b

- Opciones del puntero:

Siguiente: avanza a la siguiente diapositiva.
Anterior: retrocede a la diapositiva anterior.

Ir: permite acceder a una determinada diapositiva a
través del explorador de diapositivas o directamente
a través del titulo de la diapositiva.

Notas de la reunidén: sirve para introducir notas
durante la presentacion y crear actas de reunion.

Notas del orador: recupera las notas relativas a la
diapositiva actual que hemos escrito al crear la
presentacion.

0 Automatico: el puntero desaparece tras unos segundos de inactividad y
vuelve a aparecer cuando se mueve el raton.

PowerPoint XP
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Ocultar siempre: oculta siempre el puntero del raton.
Flecha: se muestra siempre el puntero en forma de flecha.

Pluma: permite escribir con el raton sobre las diapositivas de la
presentacion. En Color de la pluma podemos elegir el color con el que se
pintard. Lo escrito con la pluma no modifica la presentacion.

- Pantalla:
0 Pausa: detiene una presentacion automatica
0 Pantalla en negro: pone la pantalla en negro
o Borrar: borra todo lo escrito con la pluma.

- Ayuda: muestra las teclas que debemos pulsar para realizar las acciones
anteriores.

- Fin de la presentacion: la presentacion sale del modo de pantalla completa.

4.5. Presentaciones portatiles

Si reproducimos nuestras presentaciones en otros equipos puede ocurrir que algunas de
las fuentes utilizadas o plantillas utilizadas no se encuentren disponibles por lo que
nuestra presentacion sera diferente y puede que incluso se vea mal.

Para evitar este problema podemos guardar nuestra presentacién como una presentacion
portétil. De esta forma almacenaremos todos los elementos de disefio necesarios para que
la apariencia de la presentacion sea siempre la misma.

Para crear una presentacion portatil seleccionamos en la barra de mends la opcion
Archivo|Presentaciones portatiles. Aparecera un asistente para la creacion de
presentaciones portatiles como el que sigue:

Asistente para presentaciones portatiles [iJ

Inicio

Seleccionar archivios para empaguetar
Este asistente le avuda a empagquetar la
Eleqgir destino presentacidn para reproducirla en okro

equipa,

Yinculos

@ Cancelar | Siguiente = | Finalizar

Los pasos en el empaquetado son los siguientes:

1. Seleccionar los archivos a empaquetar: podemos empaquetar la presentacion
actual o varias presentaciones juntas.
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2. Elegir donde se va a copiar la presentacion portéatil. Por defecto se copia en A:
(disquete).

Incluir los archivos vinculados y las fuentes utilizadas.

4. Incluir un visor de PowerPoint®. Asi, aunque el otro equipo no disponga de
PowerPoint, podremos realizar la presentacion con este visor.

Debemos pulsar en cada ventana el boton Siguiente > para avanzar en el empaquetado
de la presentacion. Si en algin punto pulsamos Finalizar, la presentacion se
empaquetara con las opciones por defecto.

En la Gltima ventana del asistente debemos pulsar el boton Finalizar. Se crearan dos
archivos:

- Un ejecutable de instalacion de presentaciones
- Unarchivo con extension ppz
Estos son los archivos que debemos copiar en el otro equipo.

Para extraer la presentacion, debemos hacer doble clic en el archivo ejecutable. Apareceré
una ventana donde podremos elegir la carpeta en la que extraer la presentacion. Una vez
seleccionada la carpeta destino, el programa de instalacion extraerd la presentacion en
dicha carpeta y nos preguntara si deseamos iniciar la presentacion.

* Necesita estar instalado en Windows
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5. Personalizacion de presentaciones

5.1. El patron de diapositivas

El patron de diapositivas es un modelo con un formato para cada uno de los elementos de
la diapositiva, asi como un esquema de colores, que el programa aplicard a la hora de
crear las diapositivas.

Cada vez que se cree un documento nuevo, el programa aplicara un patrén de diapositivas
por defecto.

Para acceder al patron de diapositivas hemos de dirigirnos en el mend Ver a la opcion
Patron|Patrén de Diapositivas.

El patron de diapositivas se compone de 5 areas:

- Titulo: controla el tipo de letra, color, tamafio y alineamiento del titulo, los
atributos del objeto (relleno, bordes y sombra) y su localizacion en la diapositiva.

- Cuerpo: controla los mismos parametros pero en lo que al cuerpo de la
diapositiva se refiere. En él se puede dar el formato a cada uno de los
subepigrafes.

- Area de fecha: para insertar la fecha en todas las diapositivas.
- Area de pie de pagina: para afiadir un pie de pagina a las diapositivas.

- Area de nimero: para numerar las diapositivas.

'+ Haga clic para modificar el estilo de texto
. del patrén

— Segundo nivel

+ Tercer nivel
— Cuatto nivel
» Quinto nivel

fecha yhora pie d.eé:ig;ina} . B . :
Area de fecha g Area de pie de paging g Area de nomero

Ademas, se pueden afiadir todos los elementos de fondo que se precisen. Se consideran
elementos de fondo de la diapositiva patrdn, todos los que se afiadan a ésta y que no sea
ninguno de los 5 elementos que acabamos de ver. Todos estos elementos afiadidos
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apareceran en todas las diapositivas que se vayan creando. Son por ejemplo la imagen de
un logotipo o un titulo genérico que se quiera que aparezcan en todas las diapositivas.

También se define el esquema de color patron.

5.2. Modificacion del patron de diapositivas

Se puede modificar el formato de cada elemento del patrén de diapositivas tal y como se
ha explicado en los distintos apartados anteriores.

De la misma manera se pueden incluir elementos de fondo, es decir elementos distintos
del cuerpo y del titulo. Estos elementos pueden ser de cualquier tipo, imagenes, texto,
etc.., con la peculiaridad de que apareceran en todas las diapositivas. A la hora de hacer
las diapositivas, estos elementos no se podran modificar en la propia diapositiva, sino que
cualquier cambio tendrd que hacerse en la diapositiva patrén, y esas modificaciones
afectaran a todas las diapositivas.

Normalmente se crean dos patrones: una para la portada y otra para las diapositivas de
contenido. Para crear un patrén de portada se debe hacer clic en el segundo icono de la
barra de herramientas de Vista Patrén de diapositivas que aparece al
acceder a la vista patron.

¥ista Patron de diapositivas -

| = G O 5 Cerrar vista Patrin

A continuacion se muestra un patrén de diapositivas que consta de una portada y de una
diapositiva normal. Hemos modificado el tipo de letra, la disposicién de los elementos
que lo componen, las vifietas y los colores. Hemos modificado estos elementos como si se
tratase de una diapositiva de una presentacion.

N

EHa a clic para cambiar?
i g P . , qi;r
e I e Stl I 0 aqeﬁulntlt di!e%sé

are

EHaga clic para modificar§
. el estilo de subtitulo del:
| patrén:

«fecha v hora: :
: Area de fecha
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..............................

€ | € St I | &rede&mtiatu.ﬂﬁq ﬂreadenu;nr;:;

‘®Haga clic para modificar el
 estilo de texto del patron

a2 Segundo nivel

2 Tercer nivel
= CUarto nivel
« Juinto nivel

écfecha whara : .
: Area de fecha

Una vez que hemos modificado el patrén de disefio, éste se aplica a todas las diapositivas
que creemos:

Patron de diapositivas E_

®Es el patrén que siguen todas
las diapositivas

® Si se modifica el patron
1Se modificaran las diapositivas
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De todas formas, si en algin momento se necesita que una determinada diapositiva no
siga el patrén de diapositivas bastara con modificarla.

Para guardar un patron de diapositivas, debemos seleccionar Archivo]Guardar en la
barra de menus. Aparecera una ventana en la que introduciremos el nombre de la nueva
plantilla y seleccionaremos Plantilla de disefio en el campo Guardar como
tipo. Finalmente, pulsaremos en Guardar.

F

Guardar como

Guardar en: |,_‘| Flantillas L] e o & B + Herramientas =

Histarial

Mis documentos

o
Escritario
[ # ]
Fawaritos
= :
] 3 Mombre de archivo: ]miplantilla LJ | Guardar I
Mis sitios d2 red G jardar coma tipo: [Plantilla de disefio =l Conceler__|

A partir de este momento podremos seleccionar esta plantilla de disefio a la hora de crear
nuestras presentaciones.
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